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1. OBJETO  
 
Establecer los pasos para realizar la programación de los turnos de los Auxiliares de Control 
Interno al servicio de la Universidad Autónoma del Caribe.  
 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica a todos las actividades  realizadas para la programación de los turnos de los Auxiliares de 
Control Interno. Este procedimiento inicia con el estudio de la programación y finaliza con la 
publicación. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables del correcto desarrollo de este procedimiento, en cada una de sus fases: 
 
• El Jefe de Seguridad, por asignar los puestos y revisar la programación de los turnos. 
 
• El Auxiliar de la sala de monitoreo, por pasar correctamente la programación de los turnos. 
 
• El Supervisor, por publicar la programación de los turnos. 
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1 Programación de turnos de los Auxiliares de Control Interno: Documento donde se 
especifica la ubicación de los Auxiliares por puestos de control por períodos de  quince días. 
 
 
5. DESARROLLO  
 
5.1 Descripción por fases 
 
1. Estudio de la programación: El jefe de control interno y Auxiliar de Monitoreo estudian la 
programación de la quincena anterior, tomando en cuenta la ubicación de los Auxiliares y los 
turnos que les fueros asignados, para realizar los cambios que sean necesarios. 
 
2. Elaboración de la Programación: El Auxiliar de Monitoreo elabora la programación de los 
turnos de los Auxiliares, organizando turnos semanales de ocho horas con un día de descanso por 
cada semana laborada. 
 
3. Verificación y modificación: El Jefe de Control Interno revisa la programación de turnos y de 
ser necesario los ajustes a que haya lugar. 
 
4. Publicación: El supervisor publica y entrega las consignas a los Auxiliares. 
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6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Decreto Superintendecia de Vigilancia y seguridad privada 2535 y 356 
 
- NTC-ISO 9001:2015 
 
 
7. REGISTROS  
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A. Programación 
turnos semanales 
de Vigilantes 
Físico General Carpeta programación 
Jefe de Control 
Interno 
1 año Permanente 
